Centrum Doskonalenia Nauczycieli
64-920 Pit &, ul. Bydgoska 21 i
tel. sekrerariar 67 352.70.10 <2, 57 /27015 P]la, 08.09.2020 .

NIP 764-26-25-16%

REGON 301169737

CDN.1110.19.2020.KAD

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

1.

5)

SPECJALISTA - OBSLUGA SEKRETARIATU
W WYMIARZE PELNEGO ETATU
W CENTRUM DOSKONALENIA NAUCZYCIELI W PILE
(z siedzibg w Pile, ul. Bydgoska 21).

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie:
wyksztatcenie wyzsze o profilu administracyjnym lub pokrewne:
petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

brak skazania za przestepstwu umyslne lub przestepstwo Sciganc z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

doswiadczenie zawodowe: minimum 5 lat;
prawo jazdy kat. B;
gotowos¢ do wyjazdow shuzbowych.

. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ zagadnien dotyczgcych funkcjonowania Jednostek administracyjnych w zakresie
Spraw administracyjno-gospodarczych, obiegu dokumentacji, prowadzenia rejestrow
dokumentow;

znajomos¢ obowiazujacych przepisow z zakresu administracji, Karty Nauczyciela,

ustawy o systemie oswiaty, bhp i przeciw pozarowych;

wskazana znajomo$é oprogramowania biurowego - Word, Excel, Sekretariat optivum,
Hermes, Power Point:
zdolnosci organizacyjne. kreatywnos¢, odpowiedzialnosé, systematycznos¢, wysoka kultura
osobista, dyspozycyjnosé, samodzielnogé w dzialaniu, umiejetnos¢ pracy w zespole,
umiejetnosé samodzielnego podejmowania decyzji, odpornos¢ na stres, umiejetnosé
analitycznego myslenia, rzetelnogé, odpowiedzialnos¢;

postawa etyczna — wykonywanie obowiazkéw w sposob uczciwy, nie budzacy podejrzen
0 stronniczos¢ i interesownosé.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje:

1. Prowadzenie sekretariatu Centrum i w tym zakresie:

a/ organizowanie wlasciwego obiegu dokumentow:

b/ przyjmowanic i wysylanie korespondencji;

¢/ rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych:

d/ posredniczenie w kontaktach dyrektora z pracownikami, interesantami:
e/ wlasciwa, taktowna informacja;

f/ rzetelne i terminowe przekazywanie informacji stuzbowych dyrektorowi.
2. Wydawanie delegacji i prowadzenie rejestru delegacii.

3. Prowadzenie teczek spraw zgodnie z rzeczowym wykazem akt ustalonym dla Centrum.



1)

3)

4)
5)
6)

4. Sporzadzanie pism zleconych przez Dyrektora Centrum.
5. Obsluga urzadzen biurowych i rozdzial otrzymanych pism wg nazwy adresata.

6. Wykonywanych innych zadan zleconych przez Dyrektora Centrum zwigzanych
z funkcjonowaniem Centrum.

7. Przestrzeganie zasad tajemnicy stuzbowe;.

Wymagane dokumenty:

CV.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wg wzoru dostgpnego na
stronie internetowej CDN w Pile).
Oswiadczenie kandydata (wlasnorecznie podpisane) o:
a) posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;
b) braku skazania za przestepstwo umyslne lub przestepstwo sScigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
¢) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 22019 r. poz.1781 z
poéZn. zm.).

Kserokopie $wiadectw pracy.
Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje.

Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy (dostepna na stronie internetowej CDN
w Pile).

5. Dodatkowe informacje:

Szczegbélowe informacje zawarte sa w Regulaminie naboru na stanowiska urzednicze w CDN
w Pile umieszczana na stronie internetowej CDN.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Pile
w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia, w rozumieniu

przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych
wynosil powyzej 6 %.

6. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ (w zamknietych kopertach) w sekretariacie Centrum
Doskonalenia Nauczycieli w Pile, ul. Bydgoska 21, pokdj nr 123, I pietro lub poczta na ww.
adres z dopiskiem na kopercie: .,Nabor na stanowisko specjalisty ds. obstugi sekretariatu

w Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Pile”, w terminie do 22.09. 2020 r. do godz. 10.00.
Dokumenty, ktére wptyna do CDN po okreslonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej w Biuletynie
Informacji Publicznej www.bip.cdn.pila.pl oraz na tablicy informacyjnej CDN w Pile.
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